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Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sturdUrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

Sube Midrii

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Kutuphaneci, Memur, Hizmetli,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Modern kitiphanecilik kurallarina goére kitaplarin katalog ve tasnifini yapmak,

b) Sureli yayinlari otomasyona igleyerek, eksik sayilari vaktinde ilgiliye bildirmek ve cilt birligi
saglananlari cilde hazirlamak,

c) Okuyucularin belli bir konuya yonelik galismalarinda veya kutiiphanedeki galismalari sirasinda
karsilastiklar problemleri kitiphane kaynaklarindan yararlanmak suretiyle cevaplamak ya da
onlara kaynak gostererek ¢ozim getirmek,

d) Sdreli yayinlari dizenli olarak zamaninda kutiiphaneye gelmesini saglamak, Katalog ve tasnif
islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek ve karsilasilan glgliuklere ¢dzim yolu getirmek,

e) Derleme, badis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli igslemlerini
yuritmek,

f) Kitap ve sureli yayinlarin kituphaneye girisinden okuyucu hizmetine sunulmasina kadar yapilacak
islemleri denetleyerek, saglikli bir bicimde okuyucu hizmetine sunulmasini saglamak,

g) Kutuphaneye bagl bélim ve servislerin teknik calismalarina yardimci olmak,

h) Kuatiphaneden yararlanmalarinda okuyuculara yol gostermek,

i) Kullanici egitimi, veri tabanlari se¢im ve kullanimi, kitiphaneler arasi 6dung verme hizmetlerini
yapar.

j) Gorevin gerektirdigi konularda sube mudurlukleri ile koordineyi saglar

k) Diger personelin igbasinda yetigtiriimesini saglamak uzere iglerin yapilis yontemlerini ve diger

faaliyetlerle iligkilerini agiklar.

Demirbas esyanin korunmasindan,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KE Daire Baskani
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m) Daire Bagkani ve Sube Mudiri verecedi benzeri goérevleri yapar

YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu ve BU’nin tabi oldugu diger
mevzuata goére yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hiktimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimludur.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.

e Mesleki alanda standartlar ve kurallara hakim olmal.

o Mesleki etik kurallari ¢gergcevesinde hizmet vermelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KE Daire Baskani
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